Zarzadzenie Nr 12/24

Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 17 stycznia 2024 r.

w sprawie ustalenia szczegétowych zasad funkcjonowania Regionalnego Osrodka Polityki
Spolecznej Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(t.j.Dz.U.z2022r., poz. 2094 ) oraz § 8 i 31 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zalacznik do
Uchwaty Nr 8438/24 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 10 stycznia 2024 r.
w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, uchwala sie, co nastepuje:

§1
Ustala sig:
1. Szczegdlowe zasady funkcjonowania Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Urzedu
Marszatkowskiego w Kielcach stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Urzedu
Marszatkowskiego w Kielcach stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traca moc Zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego: Nr 86/19 z dnia
12 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia szczegdétowych zasad funkcjonowania Regionalnego
Osrodka Polityki Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach i Zarzadzenie Nr 52/20 z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie zmian do szczegotowych
zasad funkcjonowania Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Kielcach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/



Zalgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 12/24
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 17 stycznia 2024 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania
Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej Urzedu Marszalkowskiego
w Kielcach

§1

1. W skiad Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej zwanego dalej ROPS wchodza
nastepujace komorki organizacyjne:

Lp.

1)
2)
3)
4)
5)

2.

Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
Oddziat Polityki Spotecznej i Wsparcia Rodziny ROPS-I
Oddziat Projektow i Funduszy ROPS-II
Oddzial Profilaktyki, Rehabilitacji i Wspotpracy z NGO ROPS-III
Swietokrzyski Osrodek Adopcyjny ROPS-IV
Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacyjnych ROPS-V

Schemat organizacyjny Regionalnego Os$rodka Polityki Spotecznej stanowi

Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia.
§2

Dyrektor ROPS jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikéw, okresla
kierunek dziatania ROPS.

Pelni nadzér nad Oddziatem Polityki Spotecznej i Wsparcia Rodziny — ROPS-I
i Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Organizacyjnych — ROPS-V.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za poprawna, sprawng i terminowg realizacje zadan, wtasciwag
organizacj¢ i dyscypling pracy w ROPS.

§3

I Zastgpca Dyrektora ROPS:

1) Pelni nadzor nad Oddziatem Projektow i Funduszy - ROPS-I1 i Oddzialem Profilaktyki,
Rehabilitacji i Wspotpracy z NGO - ROPS-III.

2) Ponosi odpowiedzialnos¢ za poprawna, sprawng i terminowa realizacj¢ zadan, wlasciwa
organizacj¢ 1 dyscypling pracy w nadzorowanych oddziatach.

3) Zastepuje Dyrektora ROPS, jesli Dyrektor nie moze pelni¢ swoich obowigzkow
stuzbowych w tym czasie, ponosi odpowiedzialno$¢ za poprawng, sprawng
1 terminowg realizacj¢ zadan, wlasciwg organizacje i dyscypling pracy w ROPS.

Il Zastepca Dyrektora ROPS petnigcy jednoczesnie funkcje Dyrektora Swietokrzyskiego Osrodka

Adopcyjnego w rozumieniu przepisow o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepcze;j:

1) Petni nadzor nad Swietokrzyskim Osrodkiem Adopcyjnym — ROPS-IV.

2) Ponosi odpowiedzialno$¢ za poprawna, sprawna i terminowa realizacje zadan, wlasciwa
organizacje¢ i dyscypling pracy w Osrodku, w tym podpisuje polecenia wyjazdu
stuzbowego pracownikow, upowaznia pracownikow do odbioru poczty wpltywajacej do
Osrodka.



3)

4)

Na czas swojej nieobecnosci upowaznia za zgoda Dyrektora ROPS, pracownika
Osrodka do zastgpowania w zakresie spraw biezacych zwigzanych z organizacja pracy.
Przygotowuje w uzgodnieniu z Dyrektorem ROPS:

a. regulamin organizacyjny Osrodka,
b. dokumenty zwigzane z procedurg adopcyjna,

c. procedury przygotowania oraz kwalifikacji kandydatow do przysposobienia
dziecka,

d. $wiadectwa ukonczenia szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny
zastepcze] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka, dla kandydatow do
penienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo — wychowawczej typu
rodzinnego oraz dla kandydatow na rodzicow adopcyjnych.

3. Kierownicy oddziatow i rownorzgdnych oddziatom komoérek organizacyjnych kierujg ich
pracami 1 sa odpowiedzialni przed bezpos$rednim przetozonym za nalezyta organizacje
pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan.

4. W oddziatach moga by¢ tworzone zespoly zadaniowe, ktorych biezace dzialania beda
koordynowane przez koordynatorow zespotow.

§4

Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu Polityki Spolecznej i Wsparcia Rodziny
(ROPS-I) nalezy:

1. Programowanie 1 analizy problemoéw spotecznych.

1)

2)

3)

4)

5)

Opracowanie, aktualizowanie 1 monitoring Strategii Polityki Spotecznej Wojewodztwa

Swietokrzyskiego.

Opracowywanie, aktualizacja, monitoring i realizacja programéw z obszaru polityki

spolecznej w tym w szczegolnosci:

a) Pomocy spotecznej;

b) Przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu;

C) Przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

d) Ramowych programéw ochrony osob doznajacych przemocy domowe;j;

e) Ramowych programow korekcyjno - edukacyjnych dla osob stosujacych przemoc
domowa;

f) Wsparcia rodziny i systemu pieczy zastepczej;

g) Wyrdéwnywania szans 0sob niepetnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu
spotecznemu oraz pomocy w realizacji zadah na rzecz zatrudnienia o0sOb
niepetnosprawnych;

h) Na rzecz oséb starszych.

Diagnozowanie 1 monitorowanie wybranych problemow spotecznych w regionie oraz

dziatalnosci instytucji sprzyjajacych aktywnej integracji.

Prowadzenie badan spotecznych oraz gromadzenie danych na temat problemow

spotecznych wystepujacych w $rodowiskach lokalnych, ktore beda mogly by¢

wykorzystane w opracowaniu lokalnych strategii rozwigzywania problemow
spotecznych.

Sporzadzanie regionalnej oceny zasobow pomocy spotecznej na podstawie ocen

wykonanych przez gminy i powiaty regionu, i przekazywanie ich wlasciwemu

wojewodzie.



6) Rozpoznawanie przyczyn ubdstwa oraz monitoring wewnatrzregionalnego
zrdznicowania nat¢zenia ubostwa w wojewodztwie.

7) Organizowanie procesu konsultacji spotecznych dokumentéw strategicznych
I programowych.

8) Przygotowywanie materialow informacyjnych z obszaru polityki spoteczne;j.

9) Organizowanie regionalnych konferencji/seminariow/narad w obszarze pomocy
1 integracji spoteczne;j.

10) Upowszechnianie innowacyjnych 1 skutecznych rozwigzan w zakresie pomocy
I integracji spoteczne;j.

11) Opracowywanie, wspottworzenie 1 realizacja projektow finansowanych ze Srodkow
zewngtrznych.

12) Zbieranie i udostgpnianie istniejacych opracowan, raportdéw, danych dotyczacych
aktywnej integracji.

13) Prowadzenie baz danych instytucji oraz organizacji dziatajacych w obszarze pomocy
1 integracji spoteczne;j.

14) Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Szkolenie zawodowe kadr pomocy spoteczne;.

1) Organizowanie ksztalcenia oraz szkolenia zawodowego kadr pomocy i integracji
spotecznej oraz wsparcia rodziny 1 systemu pieczy zastgpczej jednostek
organizacyjnych samorzgdu powiatowego i gminnego.

2) Organizowanie szkolen dla 0sob realizujacych zadania zwigzane z przeciwdziataniem
przemocy w rodzinie i ochrony oséb doznajacych przemocy w rodzinie.

3) Wspotpraca z placowkami ksztatcacymi pracownikoéw stuzb spotecznych w procesie
ksztalcenia kadr pomocy spoteczne;.

4) Dbanie o podnoszenie kompetencji stuzb zajmujacych si¢ aktywizacja, integracja oraz
reintegracjg spoleczng i1 zawodowa o0so6b 1 rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym.

5) Wspoltpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjng ds. stopni specjalizacji zawodowej
pracownikow socjalnych w zakresie zglaszania kandydatéw na przewodniczacego
Regionalnej Komisji Egzaminacyjnej.

6) Wspotdziatanie z Regionalng Komisja Egzaminacyjng w zakresie przeprowadzania
egzaminow [ stopnia specjalizacji w zawodzie pracownik socjalny.

Organizowanie i prowadzenie regionalnych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

interwencyjnych os$rodkéw preadopcyjnych oraz regionalnych placéwek opiekunczo

terapeutycznych:

a) monitorowanie przebiegu proceséw adopcyjnych w osrodkach adopcyjnych na terenie
wojewodztwa,

b) nadzor nad dziatalnoscig finansowa i1 merytoryczng interwencyjnego os$rodka
preadopcyjnego i regionalnej placowki opiekunczo — terapeutycznej oraz planow
dziatan tych jednostek na kolejny rok 1 przedktadanie ich Zarzadowi Wojewoddztwa.

Inspirowanie 1 promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spotecznej oraz
wspierania rodziny 1 sytemu pieczy zastepczej. Rozwoj infrastruktury ustug aktywizacji,
integracji oraz reintegracji spolecznej i zawodowej na rzecz osob i rodzin zagrozonych
wykluczeniem spotecznym.

Sporzadzanie sprawozdan oraz przekazywanie ich wilasciwemu wojewodzie, réwniez
w formie dokumentu elektronicznego z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

Koordynacja zaméwien publicznych, przygotowanie dokumentéw zgodnych z PZP
dotyczacych realizacji zadan.



Koordynowanie dziatan na rzecz wsparcia zawodowych rodzin zastepczych.

Koordynowanie dziatan na rzecz sektora ekonomii spolecznej w regionie.

9. Monitorowanie rozwoju lokalnej przedsigbiorczo$ci 1 prowadzenie oraz aktualizacja bazy
danych podmiotéw ekonomii spotecznej w regionie — opracowywanie cyklicznych
raportow.

10. Wspolpraca z Departamentami UM i1 Oddziatami ROPS w celu prawidtowej realizacji
zadan.

11. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z polityka spoteczng i wsparciem rodziny.

§5

Do podstawowego zakresu dzialania Oddziatu Projektow i Funduszy (ROPS-I1) nalezy:

1. Opracowanie i realizacja projektow z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych.

1) Koordynacja dziatan projektowych ponadregionalnych/partnerskich.

2) Wspodtpraca z regionami biorgcymi udzial w projektach partnerskich.

3) Planowanie, organizowanie oraz monitorowanie dzialah  merytorycznych
i finansowych projektow.

4) Realizacja dziatan w zakresie promocji projektow.

5) Realizacja poszczegodlnych zadan zgodnie z harmonogramem projektow.

6) Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci i dokumentacji realizowanych projektow.

7) Komunikacja z innymi instytucjami/partnerami w ramach realizacji projektow.

8) Wspolpraca z Departamentami UM i Oddzialami ROPS w celu prawidlowe;j
realizacji zadan.

9) Wspolpraca w zakresie realizacji procedur zamowien publicznych, ocena ofert pod
wzgledem spelnienia wymogoéw formalnych, sporzadzanie informacji dla Oddziatu
Zamowien Publicznych UM, przygotowanie dokumentéw zgodnych z PZP dotyczacych
realizacji projektu pozakonkursowego, praca w komisjach przetargowych,
opracowywanie prognoz do planu zamowien publicznych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w oparciu o plan finansowy projektu ROPS,
przygotowywanie uzupetnien i korekt.

10) Obstuga finansowa projektow w tym: kontrola merytoryczna i finansowa oraz kontrola
wydatkéw biezacych zgodnie ze szczegotowym budzetem projektu, opracowywanie
planéow finansowych oraz biezace korygowanie, okresowe analizy wykorzystania
srodkow finansowych.

11) Sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ wraz z przygotowaniem niezbednej dokumentacji
stanowigcej zatgcznik do wniosku.

12) Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

13) Tworzenie regionalnych sieci wspotpracy.

14) Prowadzenie innych spraw zwigzanych z realizacja projektow.

2. Inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spolecznej oraz
wspierania rodziny zapewniajace zrdwnowazony rozwoj spoteczny i zapobieganie
zmianom demograficznym majacym istotne znaczenie spoteczne.

3. Rozw¢j infrastruktury ustug aktywizacji, integracji oraz reintegracji spolecznej
1 zawodowej na rzecz 0sob i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

4. Wspotpraca 1 obstluga administracyjna Wojewodzkiej Spolecznej Rady Seniorow.
Podejmowanie dziatan dotyczacych polityki na rzecz seniorow — inspirowanie
1 koordynowanie dzialan na rzecz aktywizacji i wsparcia osob starszych w regionie.

5. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z polityka spoleczng.



§6

Do podstawowego zakresu dzialania Oddziatu Profilaktyki, Rehabilitacji i Wspolpracy
z NGO (ROPS-III) nalezy:

Profilaktyka
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie:
1) Inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

Rehabilitacja
2. Realizacja programoéw na rzecz osob niepelnosprawnych uchwalonych przez PFRON
w zakresie dotyczacym samorzadu wojewodztwa.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

1) Dofinansowanie robdot budowlanych dotyczacych obiektow stuzacych rehabilitacji,
w zwigzku z potrzebami oso6b niepelnosprawnych, z wyjatkiem rozbiorki tych
obiektow, ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.

2) Dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania zaktadow aktywnos$ci zawodowe;.

3) Opiniowanie wnioskoéw sktadanych przez osrodki ubiegajace si¢ o uzyskanie wpisu do
rejestru o$rodkdw uprawnionych do organizowania turnusow rehabilitacyjnych lub
przyjmujacych grupy turnusowe.

4) Opracowanie i przedstawienie Pelnomocnikowi Rzadu ds. Osob Niepetnosprawnych
informacji o prowadzonej dziatalno$ci wynikajacej z ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku

publicznego i o0 wolontariacie.

1) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego, w tym zlecanie zadan w trybach okreslonych
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z zakresu pomocy
spolecznej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie
oraz z zakresu rehabilitacji 0s6b z niepelnosprawno$ciami.

2) Opracowanie, aktualizacja i realizacja Programu Wspodtpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi.

5. Sporzadzanie dla Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw okresowych
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej. Podejmowanie dziatan edukacyjno —
informacyjnych na rzecz ochrony praw konsumentow.

6. Opracowywanie projektow planéw rzeczowych i finansowych oraz sprawozdan w dziale
852 pomoc spoleczna, 853 pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej oraz w dziale
851 ochrona zdrowia.

7. W imieniu Zarzadu Wojewodztwa pelnienie nadzoru nad merytoryczng i1 finansowg
dziatalnos$ciag Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

8. Wspodlpraca 1 obstuga administracyjna Wojewodzkiej Spotecznej Rady ds. Osob
Niepelnosprawnych bedaca organem opiniodawczo — doradczym.

9. Wspblpraca i obstuga administracyjna Swigtokrzyskiej Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego bedacg organem opiniodawczo — doradczym.

10. Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi z terenu wojewodztwa swigtokrzyskiego.



11.

12.

13.

14.

Kontrola realizacji uméw zawartych na realizacj¢ zadan z obszaru polityki spolecznej,
w tym w szczegdlnosci z obszaru: polityki Spolecznej, przeciwdzialania przemocy
w rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie, rehabilitacji 0séb niepetnosprawnych oraz
Wojewodzkiego Urzedu Pracy i zakladow aktywnos$ci zawodowe;.

Wspoélpraca z Departamentami UM 1 Oddziatami ROPS w celu prawidlowej realizacji
zadan.

Prowadzenie innych spraw zwigzanych z polityka spoteczng, profilaktyka, rehabilitacja
1 wspotpraca z NGO.

Obstuga  kancelaryjna Swietokrzyskiego Rzecznika Do Spraw Oséb
Z niepelnosprawnos$ciami.

§7

Do podstawowego zakresu dzialania Swietokrzyskiego Osrodka Adopcyjnego
(ROPS-1V) nalezy: prowadzenie procedur przysposobienia oraz przygotowanie osob
zglaszajacych gotowos¢ do przysposobienia zwanych kandydatami do przysposobienia
dziecka, a w szczegolnosci:

1. Z zakresu dziatan adopcyjnych:
1) Prowadzenie wojewddzkiego banku danych o dzieciach oczekujgcych na adopcje z terenu

wojewoOdztwa swigtokrzyskiego.

2) Kwalifikacja dzieci zgtoszonych do przysposobienia.

3) Sporzadzenie dla dziecka zakwalifikowanego do przysposobienia diagnozy

psychologicznej i pedagogiczne;j.

4) Gromadzenie aktualnych informacji o stanie zdrowia dziecka.

5) Dobor rodziny przysposabiajacej wlasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka.

6) W przypadku niepozyskania kandydatow do przysposobienia dziecka, przekazanie

dokumentacji dziecka do os$rodkéw adopcyjnych prowadzacych wojewodzkie banki
danych w pozostalych wojewddztwach, celem poszukiwania dla niego rodziny
przysposabiajacej, a nastgpnie, jezeli nadal nie pozyskano kandydatow do adopcji
przekazanie dokumentéw medycznych 1 psychologicznych dziecka do o$rodka
adopcyjnego prowadzacego centralny bank danych.

7) Przeprowadzenie badan pedagogicznych i psychologicznych kandydatow do adopcji.

8) Analiza sytuacji osobowej, zdrowotnej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej kandydatow

do przysposobienia dziecka.

9) Organizacja szkolen dla kandydatow do przysposobienia dziecka oraz wydawanie

swiadectw ukonczenia szkolenia.

10) Sporzadzanie opinii o kwalifikacjach osobistych kandydatéw do przysposobienia dziecka

oraz opinii kwalifikacyjnych w sprawach dotyczacych umieszczania dziecka w rodzinie
przysposabiajace;.

11) Udzielanie pomocy kandydatom do przysposobienia dziecka w przygotowaniu wnioskow

o adopcje¢ 1 gromadzeniu niezb¢dnych dokumentow.

12) Udzielanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej kandydatom do przysposobienia

dziecka oraz rodzicom i dzieciom po przysposobieniu w tym :



a)
b)

c)
13)

14)

15)

a)
b)

c)
d)
16)
17)

prowadzenie terapii rodzinnej,
prowadzenie terapii indywidualnej,
udzielanie porad psychologicznych i pedagogicznych.

Umozliwienie kontaktu z dzieckiem i udostepnienie informacji na jego temat kandydatom
do przysposobienia dziecka po ukonczeniu szkolenia, otrzymaniu pozytywnej opinii
kwalifikacyjnej oraz zakwalifikowaniu dziecka do przysposobienia.

Zapewnienie pomocy psychologicznej kobietom w cigzy oraz pacjentkom oddziatow
ginekologiczno — potozniczych, ktére sygnalizuja zamiar pozostawienia dziecka
bezposrednio po urodzeniu.

Wspieranie psychologiczno — pedagogiczne rodzin, ktore adoptowaty dziecko w zakresie
rozwigzywania probleméw wychowawczych 1 opiekunczych w rodzinie oraz problemow
dotyczacych rozwoju dziecka, w tym:

prowadzenie terapii rodzinnej,

organizowanie zaje¢ stymulujacych rozwoj dziecka w tym m.in. prowadzenie zajeé
z zakresu terapii integracji sensorycznej,

udzielanie porad psychologicznych i pedagogicznych,

rozmowy wspierajace z dzie¢mi przysposobionymi.

Promowanie idei adopcji, w tym poszukiwanie kandydatow do przysposobienia dzieci.
Prowadzenie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora

placowki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego oraz wydawanie $wiadectw
ukonczenia tych szkolen.

18) Prowadzenie innych spraw zwiazanych z adopcja.

2. Inne zadania zwigzane z biezaca dziatalno$cia SOA:

1)

2)

3)

3. W
do

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Wspotpraca w zakresie realizacji procedur zamowien publicznych, ocena ofert pod
wzgledem spelnienia wymogoéw formalnych, sporzadzanie informacji dla Oddzialu
Zamowien Publicznych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
przygotowanie dokumentow zgodnych z Planem Zamowien Publicznych, praca
w komisjach przetargowych, opracowywanie prognoz do planu zaméwien publicznych
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego ~w oparciu o plan
finansowy przygotowywanie uzupetnien i korekt.

Opracowywanie projektéw plandw rzeczowych i1 finansowych oraz sprawozdan
w zakresie zadan Swietokrzyskiego Osrodka Adopcyjnego.

Wspotpraca z  Departamentami  Urzedu  Marszatkowskiego ~ Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego i Oddziatami ROPS w celu prawidtowej realizacji zadan.

strukturze  Swictokrzyskiego Osrodka Adopcyjnego funkcjonuje — sekretariat,
ktorego podstawowych obowigzkow nalezy:

Obstuga techniczno — biurowa sekretariatu Swietokrzyskiego Osrodka Adopcyijnego.
Wspolpraca z gtéwnym sekretariatem Regionalnego Osrodka Polityki Spoteczne;.
Przyjmowanie/rejestrowanie korespondencji wptywajacej/wychodzace;.

Obstuga interesantow.

Prowadzenie rejestru czasu pracy.

Opracowywanie informacji migdzysesyjnej dla potrzeb Regionalnego Osrodka Polityki
Spoteczne;.



7) Kompletowanie dokumentow na posiedzenia Zarzgdu Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego dla potrzeb Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej.

8) Prowadzenie innych spraw zwiazanych z obstuga sekretariatu Swigtokrzyskiego Osrodka
Adopcyjnego.

§8

Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjnych

(ROPS-V) nalezy:

1. Obstuga techniczno — biurowa sekretariatu ROPS.

2. Koordynowanie sekretariatu Swigtokrzyskiego Os$rodka Adopcyjnego (ROPS-IV)
— z uwagi na szczegdlny charakter prowadzonych postepowan.

3. Przyjmowanie/rejestrowanie korespondencji wplywajacej/wychodzacej wewngetrznej

w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

Obstuga interesantow.

Prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow ROPS-1,11L111,V.

Prowadzenie rejestru zawieranych umow, zarzadzen wewngtrznych Dyrektora ROPS.

Opracowywanie informacji migdzysesyjne;j.

Kompletowanie dokumentoéw na posiedzenia Zarzadu WS.

Wspolpraca z Departamentami UM i Oddziatami ROPS w celu prawidtowej realizacji

zadan.

10. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu ROPS.

©oN R



Zatgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 12/24
Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 17 stycznia 2024 r.

Dyrektor

Regionalnego

Osrodka Polityki

Spotecznej

Zastepca Dyrektora Oddziat Polityki Zastgpea Wieloosobowe
Spotecznej Dyrektora - Stanowisko ds.

I I | i Wsparcia Dyrektor organizacyjnych

Rodziny Swigtokrzyskiego
Kierownik Al
ROPS-I Adopcyjnego
ROPS-IV

Oddziat
Oddziat Profilaktyki,
Projektow i Rehabilitacji

Funduszy 1 Wspolpracy
Kierownik zNGO
ROPS-II Kierownik
ROPS-111
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